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Deux pages d'un livre de comptes de la forge

de la famille Paiement, dans le village de Templeton,
aujourd’hui Gatineau (1903).

Centre régional d'archives de I'Outacuais,

fonds Famille Paiement (P8, S1).




Avant-propos

n 2003, le Guide de gestion des archives

d'entreprises a été publié pour la toute premiére

fois a l'initiative du Réseau des services d'archives
du Québec (RAQ). En parrainant la réalisation de ce
guide, le RAQ voulait stimuler la préservation, la bonne
gestion et la diffusion des archives d'entreprises
privées au Québec.

Outil gui vulgarise un savoir spécialisé, le Guide de gestion
des archives d'entreprises a été regu avec enthousiasme
dans les entreprises québécoises et sa premiére édition
s'est donc rapidement écoulée.

Six ans aprés sa parution initiale, ce guide de gestion des
archives destiné aux gestionnaires d'entreprises privées
fait déja I'objet d'une nouvelle édition.

Réalisée conjointement par Biblioth&que et Archives
nationales du Québec (BANQ) et par le Réseau des
services d'archives du Québec, cette refonte reprend
I'essentiel du contenu élaboré en 2003 L. Toutefois,
I'environnement législatif de la gestion des documents
administratifs et des archives d'entreprises a évolué au
cours de ces six années; |'édition actuelle tient compte
de cette évolution, notamment ence quiatraitala
gestion des documents numeérigues.

Enfin, cette nouvelle édition du Guide de gestion

des archives d'entreprises poursuit le méme objectif :
encourager la constitution et la valorisation du patrimoine
industriel, financier, commercial et culturel du Québec.

Centre de conservation de BAnQ. Photo : Alain Laforest

1. Selon la Loi sur les archives,le terme « archives » se définit comme étant ¢ I'ensemble des documents, quelle que soit leur date ou leur nature,
produits ou regus par une personne ou un organisme pour ses besoins ou I'exercice de ses activités et conservés pour leur valeur d'information
générale ». Cependant, afin de respecter I'esprit de |'édition 2003 du Guide de gestion des archives d'entreprises, le terme « archives » fait plutét
réference aux documents utilisés a des fins autres que celles pour lesquelles ils ont été créés (valeur de témoignage).
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Vue partielle de I'usine et de |la chaine d'assemblage

des motoneiges de marque Ski-Doo au Centre de design
et d'innovation Laurent Beaudoin de la société Bombardier
produits récréatifs (BRP), a Valcourt, en Estrie.

@ BRP. 2009
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Bibliotheque et Archives nationales du Québec est fiere
de s'associer au Réseau des services d'archives du
Québec pour la réédition du présent guide, initialement
publié¢ en 2003. Nous espérons ainsi promouvoir

la préservation et la mise en valeur des archives

et du patrimoine des entreprises québécoises.
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Quincaillerie A, Antenacci,

rue Saint-Hubert, a Montréal, vers 1910.
Collections de BAnQ, Centre d'archives de Montréal,
collection Félix Barriére (P748, S1. P2716).




Introduction

Chaque jour, votre entreprise produit

ou recoit quantité de documents :

contrats, correspondance, inventaires,
notes de service, documents promotionnels,
factures, rapports, photographies, etc.

7 information consignée dans ces documents

est essentielle au bon fonctionnement de votre

entreprise. Vous devez pouvoir y accéder
facilement et rapidement. Imaginez ce qui se produirait
si vous n'aviez plus accés a vos documents, qu'ils
soient sur support papier ou sur support numerique.
Votre entreprise pourrait-elle poursuivre ses activités,
satisfaire sa clientéle, faire respecter ses droits ou
remplir ses obligations ? Comment pourrait-elle faire
valoir ses réalisations ? Par ailleurs, sauriez-vous évaluer
le volume de documents inutiles qui encombrent vos
classeurs et les mémoires de vos ordinateurs ?

Le guide de gestion des archives d'entreprises a comme
objectif de vous sensibiliser a I'importance d'une gestion
efficace de vos documents administratifs et de vos
archives. La gestion stratégique de vos documents vous
permettra en effet de faire des gains importants : I'accés
a vos données sera facilité, 'efficacité administrative des

différents paliers de votre organisation sera accrue et
la pérennité de I'image de marque de votre entreprise
sera assuree.

Les lignes directrices du Guide de gestion
des archives d'entreprises vous permettront :

= de mieux gérer vos documents et d'exploiter de fagon
maximale les renseignements indispensables a la
réalisation des activités de votre entreprise;

= decréer ou de bonifier votre service de gestion
des documents administratifs et des archives;

= de constituer et d'exploiter le patrimoine archivistique
de votre entreprise;

= de comprendre ce que doit contenir votre fonds
d'archives;

= de déterminer les ressources externes qui pourront vous
aider a traiter, a préserver et a diffuser vos archives.

Relevé de ventes tiré
d'un registre des
Ateliers Emile Couture,
a Chicoutimi (1958).
Cette entreprise offrait
différents produits :
raccords d'aqueducs

et d'égouts, lampadaires,
plaques d'identification
en fonte, en cuivre

ou en aluminium.
Collections de BAnQ,

Centre d'archives

du Saguenay-Lac-Saint-Jean,
fonds Ateliers Emile Couture
(PB8, D73, P812).
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A qui s'adresse ce guide?

Tous les dirigeants d'entreprises privées au Québec
trouveront dans ce guide un outil de sensibilisation

a l'impoertance d'une saine gestion des documents
administratifs et des archives. Les cadres et les employés
affectés ala gestion des documents et des archives
pourront y avoir recours pour améliorer une pratique
projetée ou existante.

Les centres d'archives qui traitent, conservent et

mettent en valeur des archives d'entreprises pourront
s'inspirer des normes de conservation et de classification
présentées dans ce guide.

Enfin, ce guide s'adresse a I'ensemble des petites,
moyennes et grandes entreprises et a tous les
organismes prives, qu'ils soient a but lucratif ou non :

m secteur financier : les banques, les compagnies
d'assurances, les firmes de courtage financier et
immobilier, les mutuelles, etc.;

m secteur du tourisme et de I'hétellerie : les agences
de voyages, les restaurants, etc.;

m secteurs de la culture, du divertissement et
du sport : les musées, les théatres, les cinémas,
les festivals, les clubs sportifs, etc.;

m secteur de I'information : les journaux, les
magazines, les radios et entreprises de télévision,
les agences de publicité, les maisons de sondage, etc.;

m secteur du travail : les fédérations, les coopératives,
les syndicats, les associations patronales, etc.;

m secteur du transport automobile, aérien,
ferroviaire et maritime : les compagnies
de transport, de livraison et de déménagement,
les compagnies de taxi, les sociétés aériennes, etc.;

m secteur de I'énergie et des ressources
naturelles : les sociétés pétrolieres et les raffineries,
" I'industrie des pates et papiers, les compagnies
miniéres, etc.;

m secteur de la santé : les cliniques médicales,
les maisons de convalescence, les sociétés
pharmaceutiques, etc.;

= secteur des sciences et techniques (aérospatiale,
sciences de la vie, recherche, technologies de
I'information, électronique, etc.) : les laboratoires
pharmaceutiques, les centres de recherche, etc.;

m secteur des télécommunications :
les cablodistributeurs, les entreprises de téléphonie,
les fournisseurs de services Internet, etc.

Le contenu du guide

Tout d'abord, nous présentons dans ce guide

les avantages d'une gestion efficace des documents
administratifs et des archives, les bénéfices concrets
d'un tel processus, les types et les genres de documents
concernés ainsi que la meilleure fagon de gérer

les documents numeériques.

Ensuite, nous y expliquons comment gérer

les documents administratifs des leur création jusqu'a
leur élimination et, s'ils sont conserveés pour leur

valeur historigue, comment gérer les archives, de leur
regroupement jusqu'a leur diffusion. Ces explications
constituent le coeur du programme de gestion

des documents administratifs et des archives que

nous vous proposons d'instaurer, en tout ou en partie,
dans votre entreprise. Le programme est suivi

d’'une section consacrée, entre autres, aux politiques et
aux procedures que vous devrez adopter au sein

de votre entreprise afin que votre programme de gestion
des documents administratifs et des archives fonctionne
parfaitement. Cette section porte aussi sur les textes
législatifs que vous devrez consulter lors de I'élaboration
de vos régles de conservation.

La plus grande partie du guide est consacrée a vos
nouveaux outils de travail. Vos deux principaux outils
seront le plan de classification et le calendrier

de conservation. Deux sections entiéres portent sur

la présentation détaillée de ces outils, que vous devrez
adapter aux particularités de votre entreprise en vous
fiant & des modeles de base.

A la toute fin de ce guide, vous trouverez un lexique,
une bibliographie indicative et un index-sujets.

Le lexique définit les termes qui, propres au domaine
de I'archivistique, pourraient &tre nouveaux pour vous.
Quant a elle, la bibliographie est limitée aux ouvrages
de référence ou aux sources d'information qui pourront
vous étre utiles tout au long du processus d'institution
d’une saine pratique de gestion des documents
administratifs et des archives. Enfin, I'index-sujets vous
permettra de repérer facilement une réegle

de conservation a partir du sujet d'un document.



